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Introduccion

De conformidad a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, el presente documento 
detalla el informe de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivi'stico 2021, mismo que 
contemplo acciones de planeacion y programacion para la administracion y organizacion de manera 
homogenea, asi como la preservacion y salvaguarda de la memoria documental del Institute de Pensiones 
del Estado de Jalisco.

Antecedentes

Es importante recordar que la contingencia sanitaria que inicio en diciembre 2019 debido al brote infeccioso 
del virus SARS-Cov2 ha hecho que las anualidades 2020 y 2021 no sean calificadas como de transcurso 
ordinario, debido a que todas las actividades tanto de ambito vital y laboral se ban visto condicionadas a un 
desenvolvimiento atipico adoptando acciones de salubridad necesarias tales como la suspension de 
actividades no esenciales y el ejecutar las actividades laborales de manera virtual a traves de tecnologias de 
la informacion reduciendo la participacion presencial del personal en las areas de trabajo, entre otras, con 
el unico objetivo de evitar la propagacion de dicho virus.

Por lo anterior, resulta necesario destacar los esfuerzos realizados para dar cumplimiento a la mayon'a de 
los objetivos planteados en el PADA 2021 ya que algunos ban quedado inconclusos, mismos que seran 
incluidos para retomarse dentro del ejercicio 2022.

Informe de avances y cumplimiento

El Area Coordinadora de Archivos presenta el informe anual de cumplimiento al Plan Anual de Desarrollo 
Archivistico (PADA) 2021, mismo que contempla a traves de principios y bases archivisticas, las actividades 
realizadas para cumplir con los objetivos establecidos para el fortalecimiento del Sistema Institucional de 
Archivos1.

Asi, se presentan los avances obtenidos por objetivo (mismos que pueden agruparse por ser afines) a traves 
de las actividades y acciones planteadas en el PADA 2021:

Ssg/Z
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Jolu Sisterna Institucional de Archivos.
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Fortolecer el Sisterna Institucional de Archives ilevondo a cobo capocitociones, 
realizando el cumplimiehto de lo normotividad, ejecutar adecuadamente los procesos 
archivisticos y realizando ia atencion necesaria a las actividades y requerimientos.

Objetivo 1

Capacitacion continua en materia de gestion documental y administracidn de archives 
para contribuir al fortalecimiento del conocimiento, habilidades, procesos y cultura 
archivistica de los responsables de los Archives de Tramite y Concentracion, a si como 
del personal que realiza actividades archivisticos (Oficialia de partes y demds personal 
involucrado).

Objetivo 2

1. Capacitacion a ios responsables de Archivo de Tramite / Archivo de Concentracion y 
personal involucrado en actividades archivisticas.

Actividad

Evidencia, entregables y/o comentarios
Durante todo el ejercicio 2021 se realizaron capacitaciones al 
personal responsable del archivo de tramite de cada unidad 
administrativa, de tal manera que, hasta la actualizacidn del ahora 
"Manual de Operaciones del Sisterna Institucional de Archives del 
Institute de Pensiones del Estado de Jalisco" se han dado a conocer 
los temas concernientes a la operatividad del SIA1 generando listas 
de asistencia y presentaciones de apoyo.

Acciones

Programa de capacitacion en el 
Manual de Politicas del SIA por 

tipo de archivo (Tramite o 
Concentracion).

Capacitacion para integracion de 
expedientes fisicos y registro en 

sisterna informatico.
Los temas de capacitacion se separaron en 2 grandes rubros: SIA1 y 
sisterna DARG:para personal de archives de tramite y personal de 
archivo de concentracion.

Archives de tramite, 
DARG2:

Capacitacion para registro de 
expediente digital en sisterna 

informatico. • Elaboracidn de fichas de prestamo al archivo de 
concentracion a traves del sisterna DARG2,

• Registro de expedientes en el sisterna DARG2,
• Procedimiento para realizar transferencias primaries.

SIA1:
• Funciones del Archivo de Tramite,
• Integracion de expedientes.

Asesonas archivisticas para los 
responsables de Archivo de 

Tramite o de Archivo de 
Concentracion.

Archivo de Concentracion, 
DARG2:

• Control de fichas de prestamo solicitadas al archivo de 
concentracion,

• Procedimiento de digitalizacion de transferencias 
primarias.

1:SIA
• Funciones del Archivo de Concentracion.

Jail! 2<5^G: Sistema ,nform3tico de registro, control y gestion documental.
gobiewno
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Objetivo 3 Agotar el rezago en la organizacion de los expedlentes de Archive de Tramite de las 
Unidades Administrotlvos del Institute).

Actividad 2. Supervisar la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos.

Evidencia, entregables y/o comentariosAcciones

Actualizacion general de Plazos de 
Conservacion establecidos por 
cada Unidad Administrativa a 

cada serie documental dentro del 
Catalogo de Disposicion 

Documental.

En las sesiones 3 y 4 ordinaries del Grupo Interdisciplinario de 
Valoracion Documental se llevaron a cabo modificaciones a los 
instrumentos archivisticos, siendo en esta ultima la actualizacion 
anual del CADIDO3.

Asegurar la adecuada integracion
de los expedlentes de Archive de Con las capacitaciones realizadas a los archives de tramite se logro 
Tramite transferidos al Archivo de mejorar la integracion de los expedientes desde las areas

Concentracion (deberan de 
apegarse a lo establecido en el 

Manual de Polfticas del SIA).

generadoras de la informacion, de acuerdo con lo establecido en el 
Manual de Operaciones del SIA1.

Durante el ejercicio fiscal, se realizaron diversas transferencias 
primarias de aquellos expedientes que ya cumplian con el plazo de 
conservacion total en el archivo de tramite, remitiendose mediante 
oficio e inventario de transferencia primaria registrado en el sistema 
DARG2-

Identificar los expedientes en los 
archives de tramite que deben ser 

transferidos al Archivo de 
Concentracion.

Actualizar, ejecutar y supervisar la herramienta tecnologica para favorecer la 
generacion y gestion documental de expedientes digitales creados por los Archivos de 
Tramite y resguardados en el Archivo de Concentracion.

Objetivo 4

Actualizacion de los responsables de cada Archivo de Tramite.Objetivo 1.2

2. Supervisar la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos.
Evidencia, entregables y/o comentarios

Actividad
Acciones

El control de las consultas y prestamos de expedientes del archivo 
de concentracion a las diferentes unidades administrativas se 
realize a traves de folios de prestamo generados por el sistema 
DARG2 con un total de 4,150 consultas realizadas.

Controlar las consultas y 
prestamo de expedientes del 

Archivo de Concentracion.

IS s'?
JaU^IDO: Catalogo de Disposicion Documental.
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5. Actualizacion del Slstema InstituCional de Archives. ___________
Evidencia, entregables y/o comentarios

El sistema DARG2 se actualizo de manera constante al momento de 
presentarse algun cambio dentro de los instrumentos orchivisticos, 
ya sea por plazos de conservacion o nombre de subseccion y/o serie 
documental.

Acciones

Actualizacion del sistema 
informatico con lo establecido en 

los instrumentos archivisticos.

Promover la precision en la 
descripcion del "Asunto" de cada 

expediente dentro de la 
herramienta informatica DARG.

Parte de las capacitaciones impartidas a los archivos de tramite 
contemplo el registro de expedientes en el sistema DARG2, en 
donde se solicito la precision en la descripcion del expediente a 
registrar.

Actualizacion de los responsables 
de Archive de Tramite que tienen 

ese perfil habilitado dentro del 
sistema informatico.

A traves del oficio DGA/070/2021 se solicito la actualizacion de los 
RAT4 y PA5 dentro del sistema DARG2 asi como del nombre del RAT4 
dentro de la unidad administrativa.

Objetivo 5 Convocor al Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental con una periodicidad 
minima trimestral para analizar los procesos y procedimientos institucionales en 
materia archivistica, asi como demos funciones Inherentes.

Actividad 4. Baja documental de expedientes y eliminacion de documentacion de comprobacion 
administrativa inmediata, asi como material de desecho. ______

Evidencia, entregables y/o comentarios

El Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del IPEJAL 
sesiono de manera ordinaria 4 veces durante el ejercicio fiscal 
2021, convocandose mediante los oficios CA/001/2021, 
CA/015/2021, CA/033/2021 y DG/305/2021 respectivamente para 
cada sesion.

Acciones

Convocar al Grupo 
Interdisciplinario de Valoracion 
Documental para sesionar un 
mmimo de 04 veces al aho.

A partir del mes de mayo hasta el mes de septiembre, se trabajo 
por parte de la Coordinacion de Archivos en la revision de las 
Polfticas del GIVD6, mismas que fueron aprobadas en la 3er sesion 
ordinaria del mismo organo colegiado.

Actualizar las Polfticas del Grupo 
Interdisciplinario de Valoracion 

Documental.

£3
4 RAT: Responsable de Archive de Tramite. 

l&llfPA: Personal Autorizado.
J |T^ 6 GIVD: Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental.
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Actividad 5. Actualizacion de! Sistema Institucional de Archives.
Evidencia, entregables y/o comentarios

Mediante oficio CA/001/2021 ademas de convocar a la lera sesion 
ordinaria del GIVD6, se solicito la ratificacion de las designaciones 
de los integrantes del mismo grupo. Para ello se cuenta por cada 
miembro con el "Formoto paro Designacion de Miembro del GIVD" 
Actualizacion 2021.

Acciones

Actualizar el nombre de los 
integrantes del Grupo 

Interdisciplinario de Valoracion 
Documental.

Objetivo 6 Supervisor y revisar las transferencias primarias de las Unidades Administrativos de la 
documentacion cuyos vo lores primaries y vigencia documental hay an prescrito de 
acuerdo a lo establecido dentro del Cota logo de Disposicion Documental.

2. Supervisar la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos.
Evidencia, entregables y/o comentarios

Actividad
Acciones

Supervisar el uso adecuado y 
cumplimiento de lo establecido 

en el Catalogo de Disposicion 
Documental.

A traves del oficio DGA/464/2021 numerales del 1 al 13, la 
Coordinacion de Archives a traves de la Direccion General de 
Administracion, solicito a las unidades administrativas la 
identificacion de los expedientes generados que ya cumplian con el 
plazo de conservacion establecido para el archive de tramite, de tal 
manera que las transferencias primarias pudieran realizarse en 
tiempo y forma.Realizar transferencias primarias.

Esta actividad esta siendo realizada por personal del Archive de 
Concentracion, identificando por cada serie documental 
principalmente aquellos documentos que se encuentran bajo 
resguardo y corresponden a un periodo anterior al aho 2008, de tal 
manera que esta actividad trasciende v se contempla en el PAPA 
2022'.

Actualizar los inventarios del 
Archive de Concentracion.

Asesorar en el destino final de la documentacion de comprobacion inmediota de los 
Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas y ana vez completodo realizar el 
procedimiento de destino final.

Objetivo 7

incluir y fomentar dentro de los procesos archivisticos del Institute una culture de 
reciclaje para contribuir con la optimize cion de los recursos materiales y proteccion al 
medio ambiente.

Objetivo 10

Jalisco
GOB1ERNO DEL ESTADO
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4. Baja documental de expedientes y eliminacion de documentacion de comprobacion 
administrativa inmediata, asi como material de desecho.

Evidencia, entregables y/o comentarios

Actividad

Acciones
Con la reforma al Manual de Operaciones del Sistema Institucional 
de Archives del IPEJAL, dentro del apartado 17. De los Documentos 
de comprobacion administrativa inmediata y deApoyo Informative, 
se amplid el procedimiento para la baja de documentos que no 
forman parte de las series documentales, de tal manera que losRealizar la venta del material de

desecho que surja en el Institute y mismos se preven dentro del procedimiento de venta de material
de desecho como lo es el carton y papel.sus areas operantes.

Asi mismo, se dio continuidad al objetivo 7 del PADA 2020, 
fomentando la cultura de reciclaje recibiendo cuadernos y libros 
escolares o no para la reutilizacion y el reciclaje.

Objetivo 8 Gestionar y ejecutar lo baja documental de aquella documentacion cuya vigencia y 
valores documentales primaries hayan prescrito dentro del Archive de Concentracion, 
lo cual contribuird a la optimizacion y liberacion de espacios, volumen y peso.

2. Supervisar la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos._____
Evidencia, entregables y/o comentarios

Los expedientes en resguardo son organizados obedeciendo el 
orden planteado en el CGCA7 partiendo de la seccion, subseccion 
hasta la serie documental, de tal manera que las ubicaciones 
obedecen a un codigo topografico del area fisica del archivo de 
concentracion.

Actividad
Acciones

Organizar los expedientes que se 
encuentran bajo resguardo del 

Archivo de Concentracion.

3. Condiciones del Archivo de Concentracion.Actividad
Evidencia, entregables y/o comentarios

Personal del archivo de concentracion realize el reacomodo de las 
series documentales "Polizas de Egresos", "Polizas de Ingreso", 
"Polizas de Diario", "Prestamos a Corto Plazo", "Movimientos 
UNIMEF", asi como de las series correspondientes a las 
subsecciones de Auditona y Responsabilidades.

Acciones

Controlar y asegurar el espacio 
ffsico disponible realizando una 
logistica de reacomodo por serie 

documental.

Aunado a las fumigaciones habituales que se realizan para evitar 
plagas, se realizaron sanitizaciones en el area para evitar la 
propagacion del virus SARS-Cov2.

Mantener una limpieza y 
fumigacion dentro del area fisica 

del Archivo de Concentracion.

£3

K
JqU*7 Cuadro General Clasificacion Archivistica.
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Actividad 4. Baja documental de expedientes y eliminacion de documentacion de comprobacion 
adrninistrativa inmediata, ass como material de desecho.

Evidencia, entregables y/o comentarios
Se identificaron los documentos resguardados cuyo plazo de 
conservacion en el archivo de concentracion ya habia sido 
cumplido, conforme a lo siguiente:

Acciones

* Oficio DGA/047/2021 solicito la valoracion para baja de 
expedientes de la serie documental "Prestamos a Corto 
Plazo" anos 1991 a 1998; aprobandose en la 2da sesion 
ordinaria del GIVD6,

* Oficio DGA/193/2021 solicito la valoracion para baja de 
expedientes de la serie documental "Expediente Clinico" de 
las subsecciones UNIMEF Pila Seca y Federalismo, 
aprobandose en la Bra sesion ordinaria del GIVD6,

* Oficio UT/1158/21 solicito la baja de expedientes de las 
series documentales "Solicitudes de Informacion" 
"Solicitudes de Derechos ARCO", aprobandose en la Bra 
sesion ordinaria del GIVD5,
Oficio DGA/297/2021 solicito la valoracion para baja de 
expedientes de la serie documental "Prestamos a Corto 
Plazo" ano 1999, aprobandose en la Bra sesion ordinaria del 
GIVD5,

* Oficios DGA/192/2021 y DGA/312/2021 solicito la 
valoracion para baja de expedientes de la serie documental 
"Prestamos Hipotecarios" y "Prestamos de Liquidez a 
Mediano Plazo" anteriores a 2008, aprobandose en la Bra 
sesion ordinaria del GIVD6,

* Oficio DGA/418/2021 solicito la valoracion para baja de 
expedientes de la serie documental "Poliza de Egresos", 
aprobandose en la 4ta sesion ordinaria del GIVD6,

* Oficio DGA/419/2021 solicito la valoracion para baja de 
expedientes de la serie documental "Prestamos a Mediano 
Plazo", aprobandose en la 4ta sesion ordinaria del GIVD6,

* Oficios DGA/420/2021 y DGA/496/2021 solicito la 
valoracion para baja de expedientes de la serie documental 
"Prestamos Hipotecarios" y "Prestamos de Liquidez a 
Mediano Plazo" anteriores a 2008, aprobandose en la 4ta 
sesion ordinaria del GIVD6,

* Oficio DGA/422/2021 solicito la valoracion para baja de 
expedientes de las series documentales correspondientes a 
la subseccion Estudios y Proyectos Juridicos, aprobandose 
en la 4ta sesion ordinaria del GIVD6-

V

Promover las bajas documentales 
ante el Grupo Interdisciplinario de 

Valoracion Documental.

Jalisco
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Objetivo 9 ActuaUzor los Instrumentos Archivisticos: Cuadro Genera! de Clasificacion Archimtica, 
Catalogo de Disposicion Documental, Guia Simple de Archives e inventories.

2. Supervisar la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos.
4. Baja documental de expedientes y eliminacion de documentacion de comprobacion 
administrativa inmediata, asf como material de desecho.

Evidencia, entregables y/o comentarios
A partir del segundo semestre 2021 se trabajo en la actualizacion 
de la Guia Simple de Archivo, mismos cambios que se realizaron 
junto con los demas instrumentos archivisticos como el Cuadro 
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion 
Documental, siendo aprobada la actualizacion anual en la 4ta 
sesion ordinaria del GIVD6 y publiedndose los documentos en el 
portal de transparencia del instituto.

Actividad
Actividad

Acciones

Actualizar la Guia Simple de 
Archivo.

Actualizacion de los instrumentos 
archivisticos.

Objetivo 13 \ Generaciqn y seguimiento a inventories documentales de las Unidades Administrativos.

2. Supervisar la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos.
Evidencia, entregables y/o comentarios

A partir de marzo se comenzo a socializar la importancia de la 
generacion de un expediente digital dentro del sistema DARG2 de 
tal manera que con el apoyo de la Direccion General de Informatica 
y Sistemas se inicio con la digitalizacion de las series documentales 
"Poliza de Egresos", "Poliza de Ingresos" y "Poliza de Diario", 
ademas de las series documentales "Actas de transferencia 
primaria" y "Actas Grupo Interdisciplinario de Valoracion 
Documental".

Actividad
Acciones

Promover el registro del 
expediente digital dentro del 

sistema informatico DARG por los 
Archives de Tramite de cada 

Unidad Administrativa. Aunado a lo anterior, se solicito mediante oficio DGA/448/2021 dar 
continuidad al proyecto de digitalizacion con otra serie 
documental, informando mediante oficio DGSI333/2021 que se 
continuara con la serie documental "Estados Financieros", de tal 
manera que esta actividad trasciende v se contempla en el PAPA 
2022'.

Jalisco
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Justificacion de no cumplimiento

Como se menciono anteriormente, las vicisitudes laborales que se han presentado a causa de la crisis 
sanitaria por SARS-Covl9 (COVID-19) genero interrupciones sobre todo en las actividades presenciales, 
debiendo posponer la realizacion de algunas actividades contempladas dentro del RADA 2021 para dar 
prioridad al aseguramiento del espacio fisico del archive de concentracion, el seguimiento a las bases para 
la organizacion homogenea, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos 
generados e integrados en expedientes asf como la atencion a las unidades administrativas, es por ello que 
el objetivo 11. Emitir un anexo al Catalogo de Disposition Documental en el cual se especificara por cada 
serie documental cada uno de los documentos que integran el expediente contemplado en el RADA 2021 si 
bien se inicio con una solicitud mediante oficio DGA/081/2021, la Coordinacion de Archives no ha 
completado al 100% la integracion de la informacion proporcionada por cada unidad administrativa 
respecto a cada serie documental debido a que el trabajo presencial en el area del archive de concentracion 
se vio reducido y se tuvo que contemplar el cubrir las actividades para seguir brindando el servicio y la 
atencion necesaria, motivo por el cual el objetivo se contemplara dentro del RADA 2022 para su conclusion.

Asf mismo, la actividad contemplada para la elaboracion de criterios de "Diagnostico y prevencion de riesgos 
en materia archivistica" se suspendio debido a lo plasmado anteriormente, contemplandose para su 
ejecucion dentro del RADA 2022.

Valido

v>z A
/GilberJe'CMegfi Vafdes

Dirgrt9j>6eneral de Administracion del 
InstjKTfo de Pensiones del Estado de Jalisco.

Norma Apgelica Perez Hernandez
Coordinadora de Archives del Institute de 

Pensiones del Estado de Jalisco.

' Aquellas actividades que por su naturaleza requieren una extension mayor de tiempo para su cumplimiento, seran 
contempladas dentro del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022.
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